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Penelitian ini dilakukan di PT. Perkebunan Nusantara V Pekanbaru. Latar 
belakang penulis memilih judul peran sekretaris dalam meningkatkan citra positif 
perusahaan dikarenakan sekretaris PT. Perkebunan Nusantara V Pekanbaru saat ini 
dituntut untuk dapat berperan luas dalam menjalankan tugas sebagai tangan kanan 
pimpinan yang bertanggung jawab atas berjalannya segala kegiatan perusahaan. 
Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui peran sekretaris dalam meningkatkan 
citra positif perusahaan. Penelitian ini menggunakan metode penelitian kualitatif 
deskriptif. Pengumpulan data dilakukan dengan observasi, wawancara, dan 
dokumentasi. Berdasarkan penelitian yang telah dilakukan dapat disimpulkan bahwa 
peran sekretaris dalam meningkatkan citra positf perusahaan adalah dengan cara 
melakukan Fungsi Sekretaris yaitu: Pengelolaan surat masuk, Mengarsipkan surat 
keluar, Menyusun agenda atasan, Penanganan Telepon dan Melakukan Tugas Rutin 
dan Tugas Pokok.  






 Alhamdulillah, segala puji syukur kita kehadirat Allah SWT yang telah 
memberi nikmat serta hidayah-Nya terutama nikmat kesempatan dan kesehatan, 
sehingga peneliti diberikan kekuatan serta kesehatan dan dapat menyelesaikan tugas 
akhir ini dengan judul, “Peran Sekretaris dalam Meningkatkan Citra Positif 
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berasal dari Allah SWT.  Namun kalau dalam tugas akhir ini terdapat kesalahan maka 
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1.1. Latar Belakang Masalah 
Perkembangan teknologi yang semakin pesat pada dunia usaha saat ini, 
menuntut seseorang untuk dapat beradaptasi dengan perubahan yang terjadi akibat 
globalisasi dari era ekonomi industri ke era ekonomi informasi, begitu juga dengan 
sekretaris diberbagai perusahaan  juga dituntut untuk dapat berperan luas, namun 
dengan berkembangnya teknologi dunia bisnis saat ini, peran dan fungsi seorang 
sekretaris bukan semata-mata mencakup sebagai petugas tata usaha dan administrasi 
perkantoran saja, melainkan sebagai pusat informasi bagi suatu perusahaan. 
Dukungan yang diberikan oleh  Pemerintah dengan diterbitkannya Peraturan 
Perundang-undangan, tentang Sekretaris perusahaan yaitu Peraturan Otoritas Jasa 
Keuangan nomor 35/ pojk. 04/ 2014 tentang sekretaris perusahaan emiten atau 
perusahaan public. Dengan adanya Peraturan sekretaris dan dukungan dari 
pemerintah,  maka perusahaan-perusahaan yang memiliki sekretaris harus mengetahui 
peran, fungsi, tanggung jawab dan wewenang, yang meliputi segala sesuatu yang 
berkaitan dengan kegiatan tata usaha dan administrasi perusahaan. 
Sekretaris sangat berperan penting dalam menjalankan kegiatan perusahaan 
karena sekretaris merupakan tangan kanan pimpinan yang bertanggung jawab atas 
berjalannya segala kegiatan perusahaan. Seorang sekretaris profesional merupakan 




kualitas kerja yang bagus serta kesesuaian wewenang dan tanggung jawab yang 
dijalankan didalam perusahaan. 
Membina hubungan baik adalah salah satu langkah agar tercapainya tujuan 
yang optimal yang diperlukan oleh pengorganisasian atau perusahaan, agar 
keseluruhan bagian bisa bekerja sama sebagai suatu sistem yang integral. Kurang 
bekerjanya salah satu bagian maka secara langsung atau tidak langsung akan sangat 
berpengaruh dalam proses pencapaian tujuan. Sebagai bagian yang integral ini 
diartikan bahwa, masing-masing unit mempunyai korelasi yang harus saling 
menunjang dan melengkapi dalam menciptakan citra perusahaan, yang pada 
gilirannya mencapai suatu tujuan yang telah ditetapkan. Pada proses pencapaian 
tujuan ini sangat diperlukan seorang pimpinan, yang bertanggung jawab penuh 
terhadap jalannya organisasi. Dalam menjalankan tanggung jawabnya yang besar 
seorang pimpinan perlu dibantu oleh sekretaris, yang bisa dianggap sebagai tangan 
kanan pimpinan dalam menjalankan pekerjaan operasional. Dengan demikian 
pekerjaan sekretaris tidak hanya pekerjaan teknis keadministratifan atau 
mendampingi dan melayani kebutuhan pimpinan. Sekretaris bertranformasi menjadi 
sosok yang multifungsi dan profesional dalam bekerja, berkompeten dalam 
administrasian kantor, cerdas dalam menjalin hubungan kerja dengan orang lain, 
terampil dalam memberikan solusi, dan berorientasi untuk melayani seluruh pihak-
pihak yang berkepentingan dengan organisasi (stakeholders). Untuk itu, sekretaris 
perlu mengembangkan kemampuan dalam suatu program perkembangan sekretaris 




semata-mata sebagai clerical work atau paper work tetapi peranan dan fungsi 
sekretaris dari hari ke hari makin luas dan kompleks bidang tugas dan pelayanannya. 
Pekerjaan sekretaris ini cukup banyak menyita waktu untuk istirahat. Setiap harinya 
pekerjaan yang dilakukan sekretaris selain mengatur ruangan pimpinan, mengatur 
jadwal pimpinan, menerima surat masuk dan surat keluar, mendistribusikan surat, 
mengarsip, dan menerima telpon masuk atau keluar. Oleh karena itu, sekretaris 
dituntut untuk gesit, tangkas, kerja keras, tegar dalam menghadapi rintangan, mampu 
bersikap dewasa, memiliki pengetahuan yang  luas mengenai tugas-tugas dan 
mengikuti perkembangan ilmu pengetahuan dan tekhnologi yang berkembang terus 
agar sekretaris dapat menyesuaikan dengan lingkungan kerja yang efektif dan efisien 
dalam mendukung kelancaran tugas. Sekretaris tidak hanya membantu tugas 
pimpinan, namun turut berpartisipasi dalam membantu kelancaran aktifitas organisasi 
serta meningkatkatkan citra positif perusahaan. Oleh karena itu sekretaris harus 
banyak memahami tentang perusahaan tempatnya bekerja, apa yang akan dihadapi, 
bagaimana mengatasinya dengan cepat, tepat dan memiliki informasi-informasi yang 
dapat membantu meningkatkan citra positif pada perusahaan.  
Adapun uraian jabatan pada Bagian Sekretaris Perusahaan pada PT. 

























Mengurus dan menyelenggarakan 
rapat-rapat Direksi serta 
menerbitkan notulen rapat baik 
untuk kepentingan operasional 
maupun kepentingan 
dokumentasi. 







transportasi (kendaraan, tiket) 
untuk keperluan dinas Komisaris, 
Direksi dan Karyawan dan 
Mengelola administrasi 
Perjalanan Dinas (SPD, 
perhitungan lumpsum) Komisaris, 
Direksi dan karyawan dalam 
rangka keperluan dinas.. 
3. Dita Arizty, ST Staf sub bagian 
secretariat 
Mengawasi pendistribusian surat 
masuk dan keluar dari pihak 
internal maupun eksternal dan 
Mengawasi pengarsipan copy 
surat masuk dan keluar dari dan 
ke Direksi, copy surat-surat 
keputusan Direksi (SKEP, SINS, 




dokumen penting Perusahaan. 
4. Mery, SH. Staf sub bagian 
protokoler 
Memberikan rekomendasi aspek 
hukum semua Surat Perjanjian/ 
Kontrak, MOU dan surat-surat 
berharga yang berhubungan 
dengan pihak yang mengikatkan 
diri dengan perusahaan. 
5 Doni Permadi, STP, 
MSi. 
Staf sub bagian 
sekretaris 
perusahaan 
Memonitor pengelolaan kegiatan 
Kantor Perwakilan Jakarta (KPJ) 
dan Menilai prestasi kerja Kepala 
Urusan dan mengevaluasi hasil 
penilaian prestasi kerja Asisten 
Urusan yang dinilai oleh Kepala 
Urusan serta penilaian prestasi 
kerja seluruh  karyawan yang 
dinilai oleh Asisten Urusan. 
Sumber : PT. Perkebunan Nusantara V Pekanbaru (2020) 
 Dari data diatas uraian jabatan kepala bagian sekretaris perusahaan PT 
Perkebunan Nusantara V. Herry Augusman Ir, MSc selaku keapala bagian sekretaris 
perusahaan yang memiliki tugas mengurus dan menyelenggarakan rapat-rapat Direksi 
serta menerbitkan notulen rapat baik untuk kepentingan operasional maupun 
kepentingan dokumentasi. Said Arindra Yulista, ST. MM selaku kepala Kepala Sub 
bagian  Sekretariat dan protokoler yang mempunyai tugas Mengelola penyediaan 
transportasi (kendaraan, tiket) untuk keperluan dinas Komisaris, Direksi dan 




Komisaris, Direksi dan karyawan dalam rangka keperluan dinas. Dita Arizty, ST 
selaku Staf sub bagian secretariat yang mempunyai tugas mengawasi pendistribusian 
surat masuk dan keluar dari pihak internal maupun eksternal dan mengawasi 
pengarsipan copy surat masuk dan keluar dari dan ke Direksi, copy surat-surat 
keputusan Direksi (SKEP, SINS, SEDA, SPED,  dll), dan dokumen-dokumen penting 
Perusahaan. Roberto Tarigan, ST selaku Staf sub bagian protokoler yang mempunyai 
tugas memberikan rekomendasi aspek hukum semua  Surat Perjanjian/ Kontrak, 
MOU dan surat-surat berharga yang berhubungan dengan pihak yang mengikatkan 
diri dengan perusahaan dan memonitor pelaksanaan kegiatan protokoler perusahaan. 
Doni Permadi, STP selaku Staf sub bagian sekretaris perusahaan yang memiliki tugas 
Memonitor pengelolaan kegiatan Kantor Perwakilan Jakarta (KPJ) dan menilai 
prestasi kerja Kepala Urusan dan mengevaluasi hasil penilaian prestasi kerja Asisten 
Urusan yang dinilai oleh Kepala Urusan serta penilaian prestasi kerja seluruh  
karyawan yang dinilai oleh Asisten Urusan. 
 Berdasarkan latar belakang masalah diatas, maka penulis merasa tertarik 
untuk membuat Tugas Akhir yang berjudul “PERAN SEKRETARIS DALAM 
MENINGKATKAN CITRA POSITIF PERUSAHAAN PADA PT. 








1.2. Rumusan Masalah  
 Berdasarkan dari latar belakang masalah diatas, maka penulis dapat 
merumuskan masalah dalam penelitian ini adalah : 
1. Bagaimana Peran Sekretaris dalam Meningkatkan Citra Positif Perusahaan 
Pada PT. Perkebunan Nusantara V Pekanbaru ? 
2. Apa kendala-kendala yang dihadapi sekretaris dalam fungsinya meningkatkan 
citra positif perusahaan ? 
1.3. Tujuan dan Manfaat Penelitian 
a. Tujuan Penelitian 
Adapun tujuan dari penulisan penelitian ini adalah:  
1. Untuk mengetahui Peran Sekretaris dalam Meningkatkan Citra Positif 
Perusahaan Pada PT. Perkebunan Nusantara V Pekanbaru. 
2. Untuk Mengetahui kendala-kendala yang dihadapi sekretaris dalam 
fungsinya meningkatkan citra positif perusahaan pada PT. Perkebunan 
Nusantara V Pekanbaru. 
b. Manfaat Penelitian 
Adapun manfaat melakukan penelitian ini adalah  : 
1. Bagi Peneliti  
 Untuk menambah Ilmu dan sarana pengembangan wawasan penulis 
tentang peran sekretaris dalam meningkatkan citra positif perusahaan pada 





2. Bagi Perusahaan 
 Untuk memberikan masukan terhadap perusahaan mengenai peran 
sekretaris dalam meningkatkan citra positif perusahaan pada bagian 
sekretaris perusahaan. 
3. Bagi peneliti selanjutnya 
 Sebagai referensi yang dapat memberikan perbandingan dalam 
melakukan penelitian yang sama. 
1.4. Metode Penelitian 
a. Lokasi dan waktu penelitian 
 Penulis melakukan lokasi penelitian di PT. Perkebunan Nusantara V 
Pekanbaru Jl. Rambutan No. 43, Sidomulyo Tim, Kecamatan Marpoyan 
Damai, Kota Pekanbaru, Riau. Masa penelitian dilakukan pada bulan 28 
Januari s/d 10 Februari tahun 2020. 
1.5. Jenis dan Sumber Data 
a. Jenis Data  
1. Data Primer 
 Data primer adalah data yang dikumpulkan sendiri oleh perorangan/ 
suatu organisasi secara langsung dari objek yang diteliti dan untuk 
kepentingan studi yang bersangkutan yang dapat berupa interview, observasi 
Sugiyono, (2012: 150). Data Primer adalah data yang dioeroleh sendiri dari 
sumber datanya. Seperti wawancara secara langsung ke PT. Perkebunan 




2. Data Sekunder 
 Data sekunder adalah data yang diperoleh/ dikumpulkan dan disatukan 
oleh studi-studi sebelumnya atau yang diterbitkan oleh berbagai instansi lain 
Sugiyono, (2012: 150). Dengan demikian sumber penulis memperoleh data 
dari perusahaan yang meliputi struktur organisasi, sejarah singkat perusahaan 
dan lain-lain. 
b. Sumber Data  
1. Wawancara  
 Esreberg dalam Sugiyono (2012:145)  Wawancara adalah pertemuan 
dua orang untuk bertukar informasi dan ide melalui tanya jawab, sehingga 
dapat dikonstruksikan makna dalam suatu topic tertentu. Wawancara 
dilakukan dengan kepala bagian urusan Sekretaris Perusahaan pada PT. 
Perkebunan Nusantara V Pekanbaru. 
2. Observasi 
 Kusumah dalam Sugiyono (2012:66) Observasi adalah Proses 
pengambilan data dalam penelitian dimana peneliti atau pengamat melihat 
situasi penelitian. Melakukannya dengan cara turun ke lapangan langsung 
untuk mendapatkan data dan informasi yang dibutuhkan pada PT. Perkebunan 
Nusantara V Pekanbaru. 
1.6. Analisis Data  
 Dalam melakukan analisa data, penulis melakukan analisis deskriptif yaitu 




terjadi di perusahaan, kemudian dibandingkan dengan teori-teori yang 
mendukung. Sehingga dapat mengambil kesimpulan dan memberikan saran. 
1.7. Sistematika Penulisan Laporan  
 Dalam pembahasan berkaitan judul diatas maka sistematika penulisan bagi 
penulis ada empat bab, yaitu sebagai berikut : 
BAB I  PENDAHULUAN  
Pada bab ini merupakan bab pendahuluan yang berkaitan dengan latar 
belakang masalah, tujuan dan manfaat, metode laporan serta 
sistematika penulisan penelitian. 
BAB II GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 
Pada bab ini menjelaskan tentang sejarah perusahaan, visi, misi, dan 
struktur organisasi PT. Perkebunan Nusantara V Pekanbaru 
BAB III TINJAUAN TEORI DAN PRAKTEK 
Pada bab ini menjelaskan tentang defenisi citra perusahaan,  dan upaya 
membangun citra positif perusahaan.  
BAB IV PENUTUP 








GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 
2.1. Sejarah Berdirinya PT. Perkebunan Nusantara V  
PT Perkebunan Nusantara V (Persero), yang selanjutnya disebut 
“Perusahaan”, pada awalnya merupakan Badan Usaha Milik Negara yang 
didirikan berdasarkan Peraturan Pemerintah Republik Indonesia (PP) No. 10 
tahun 1996 tanggal 14 Februari 1996 tentang Penyetoran Modal Negara Republik 
Indonesia untuk pendirian Perusahaan. Pada awalnya merupakan konsolidasi 
proyek-proyek pengembangan kebun eks PT Perkebunan (PTP) II, PTP IV dan 
PTP V di Provinsi Riau. 
Anggaran Dasar Perusahaan diaktakan oleh Harun Kamil SH., Notaris di 
Jakarta dengan Akta No. 38 tanggal 11 Maret 1996 dan telah mendapat 
pengesahan dari Menteri Kehakiman Republik Indonesia No. C2-
8333.HT.01.01TH.96 tanggal 8 Agustus 1996 dan telah diumumkan dalam 
Berita Negara Republik Indonesia No. 80 tanggal 4 Oktober 1996 serta 
Tambahan Berita Negara Republik Indonesia No. 8565/1996. PT Perkebunan 
Nusantara V Pekanbaru merupakan perusahaan Badan Usaha Milik Negara 
(BUMN) yang ada di Provinsi Riau dan memiliki banyak karyawan yang 
bergerak di bidang Agro Industri atau lebih dikenal dengan Agro Bisnis yang 
mempunyai dua akomoditas yaitu kepala sawit dan karet. Kelengkapan informasi 
dan dokumentasi dari Sekretaris PT Perkebunan Nusantara V Pekanbaru akan 




penyampaian informasi yang efisien. Disinilah peran penting sekretaris PT 
Perkebunan Nusantara V Pekanbaru untuk membantu membina hubungan dan 
kerja sama yang baik dengan pihak eksternal maupun internal untuk 
meningkatkan citra positif perusahaan 
Anggaran Dasar Perusahaan telah mengalami beberapa kali perubahan. 
Perubahan terakhir sejalan dengan terbitnya Peraturan Pemerintah No. 72 tahun 
2014 tentang Penambahan Penyertaan Modal Negara Republik Indonesia ke 
dalam Modal Saham Perusahaan Perseroan (Persero) PT Perkebunan Nusantara 
III yang mengalihkan 90% saham PTPN V dari milik Negara menjadi milik 
PTPN III. Perubahan struktur saham ini merubah status Perusahaan dari BUMN 
menjadi Anak Perusahaan Holding BUMN Perkebunan dengan PTPN III sebagai 
Champion. 
Perubahan tersebut diatas dituangkan dengan Akta No. 26 tanggal 23 
Oktober 2014 dibuat dihadapan Nanda Fauz Iwan, SH. M.Kn. Notaris di Jakarta 
Selatan. Dan telah mendapat pengesahan dari Menkumham RI melalui Surat 
Nomor: AHU-10531.40.20.2014 tanggal 04 November 2014. Perusahaan  per 
Desember 2014 memiliki kebun inti sawit dengan total luas areal tanaman seluas 
78.340,09 Ha dengan komposisi TM seluas 57.419,60 Ha, TBM seluas 17.540,09 
Ha, TB/TU/TK seluas 2.736, areal bibitan seluas 127,40 Ha dan areal non 
produktif seluas 517 Ha. Perusahaan  juga memiliki kebun inti karet dengan total 
luas areal 8.184 Ha dengan komposisi TM seluas 5.215 Ha, TBM seluas 2.898 




Untuk mengolah komoditi kelapa sawit, Perusahaan memiliki 12 unit Pabrik 
Kelapa Sawit (PKS) dengan total kapasitas olah terpasang sebesar 570 ton TBS 
per jam dengan hasil olahan berupa minyak sawit dan inti sawit. Kemudian untuk 
mengolah lanjut komoditi inti sawit, Perusahaan memiliki 1 unit Pabrik Palm 
Kernel Oil dengan kapasitas terpasang sebesar 400 ton inti sawit/hari dengan 
hasil olahan berupa Palm Kernel Oil (PKO) dan Palm Kernel Meal (PKM). 
 
Gambar 2.1 
Riwayat Singkat PTPN V 
 










Persebaran Kantor PT.Perkebunan Nusantara di Indonesia 
Sumber: PT. Perkebunan Nusantara V 
Keterangan Kantor 
Pekanbaru : 
1. Pusat PTPN V 
Kabupaten Kampar : 
1. Kebun Sei Galuh 
2. Kebun Sei Garo 
3. Kebun Terantam 
4. Kebun Tamora 
5. Kebun Tandun 
6. Kebun Sei Lindai 
7. Kebun Sei Kencana 




9. Kebun Sei Pagar 
Kabupaten Rokan Hulu : 
1. Kebun Sei Batu Langkah 
2. Kebun Sei Tapung 
3. Kebun Sei Siasam 
4. Kebun Sei Rokan 
5. Kebun Sei Intan 
Kabupaten Rokan Hilir : 
1. Kebun Tanjung Medan 
2. Kebun Tanah Putih 
Kabupaten Siak : 
1. Kebun Sei Buatan 
2. Kebun Lubuk Dalam 
Kab Indragiri Hulu & Kuansing: 
1. Kebun Air Molek I 
2. Kebun Air Molek II 
2.2. Visi Dan Misi PT. Perkebunan Nusantara V 
1. Visi Perusahaan 
“Menjadi Perusahaan Agribisnis Terintegrasi Yang Berkelanjutan Dan 
Berwawasan Lingkungan “. 
2. Misi Perusahaan.  




mitra untuk kepentingan stakeholder. 
2) Penerapan prinsip-prinsip good corporate governance, kriteria minyak 
sawit berkelanjutan, penerapan standar industri dan pelestarian 
lingkungan guna menghasilkan produk yang dapat diterima oleh 
pelanggan. 
3) Menciptakan keunggulan kompetitif di bidang sumber daya manusia 
melalui pengelolaan sumber daya manusia berdasarkan praktek-praktek 
terbaik dan sistem manajemen sumber daya manusia terkini guna 
meningkatkan kompetensi inti perusahaan. 
3. Falsafah 
“Setiap insan PT Perkebunan Nusantara V (Persero) meyakini bahwa  kerja 
keras, kerja cerdas, kerja ikhlas akan bermakna bagi perusahaan, mitra kerja, 
masyarakat, dan lingkungan, untuk mencapai kinerja unggul ”. 
4. Tata Nilai 
1) Sinergi 
Setiap insan perusahaan selalu bekerja sama secara harmonis, antusias, 
saling percaya, membangun komunikasi yang efektif, dan membudayakan 
umpan balik yang positif untuk menciptakan ke saling tergantungan 
(interdependensi). 
2) Integritas 
Setiap insan perusahaan dalam mengelola perusahaan selalu menjunjung 




ucapan dengan tindakan. 
3) Profesional 
Setiap insan perusahaan selalu menghasilkan kinerja yang terbaik dan 





1) Kata KITA mencerminkan insan Perseroan yang memiliki satu rumah yang 
sama, PTPN V. 
2) Kata PEKEBUN selain menunjukkan status insan Perseroan (baik yang di 
unit hingga di kantor pusat), juga sebagai reminder bagi insan Perseroan 
untuk SADAR bahwa kita adalah orang yang bekerja di dunia perkebunan 
yang harus mampu mengharmonisasi diri dengan tanaman, lingkungan 
alam, dan sosial. 
3) Kata HEBAT mewakili target lebih tinggi yang ingin dicapai Perusahaan 
setiap tahunnya. Perseroan percaya, pencapaian yang telah diraih di tahun 
lalu bisa lebih ditingkatkan lagi sehingga apa yang diharapkan pemegang 





6. Logo  
Gambar 2.4 
Logo PTPN V 
 
a. Warna 
1) Kuning Orange menggambarkan: merepresentasi warna identitas 
Provinsi Riau, Personifikasi dari Core Businness yaitu CPO, 
Menggambarkan etos dan dan semangat kerja insan PTPN V, Berada 
di tengah Logomark sebagai simbolisasi SDM PTPN V yang 
mengoperasikan perusahaan. 
2) Hijau menggambarkan: Merepresentasi warna dominan Core 
Production yaitu Perkebunan, Menggambarkan perusahaan yang 
ramah lingkungan, Berada di antara warna kuning dan biru sebagai 
personifikasi kondisi perkebunan dalam naungan perusahaan, dan 
dioperasikan oleh SDM yang berkualitas. 
3) Biru menggambarkan ; Simbolisasi dari warna global dan universal, 
Warna umum untuk korporasi, Menggambarkan perusahaan yang siap 
bersaing secara global, Menjadi warna dominan logo, personifikasi 





1) Kelapa Sawit sebagai simbolisasi Core Bussiness Perusahaan. 
2) Profil Tanaman Visi Perusahaan yang terus tumbuh dan berkembang. 
3) Bentuk Daun Keselarasan dan konsistensi produksi, serta 
keseimbangan dan fleksibilitas perusahaan dalam menghadapi 
tantangan global. 
4) Posisi Simetris Logomark menghubungkan logo type yang 
ditempatkan secara simetris di tengah, dan tepat di atas huruf “P” 
kedua logo type singkatan dari “Perkebunan melambangkan Pohon 
Kelapa Sawit yang berakar dari Perkebunan PTPN V. 
c. Logo Type 
Lowercase Typeface (huruf kecil) tanpa ujung tajam mempresentasikan 
Misi Perusahaan yaitu keterbukaan perusahaan untuk tumbuh lebih 
merakyat dan berkembang bersama mitra. 
7. Motto 










2.3.  Struktur PT Perkebunan Nusantara V 
Gambar 2.5 
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Sekretariat 
 Ast Urs Protokoler 
 
Ast Urs Legal, 
Kepatuhan & HI 
 Ast Urs 
Administrasi 
Rumah Tangga 









 Ast Urs Humas 
 Ast Urs Portal 
 Ast Urs 
Administrasi & 
Hub Instansi 
 Ast Urs 
Operasional & 
Protokoler 







Struktur Organisasi bagian Sekretariat 
 
2.4. Uraian Tugas, Bagian/ Unit Kerja Sub.Bagian Sekretaris Perusahaan 
Pada PT Perkebunan Nusantara V 
1. Ka. Sub.Bagian Sekretariat 
a. Identitas Jabatan 
Nama Jabatan  : Kepala Bagian Sekretaris Perusahaan 
Nama Bagian  : Bagian Sekretaris Perusahaan   
Kode Bagian  : 5.00 
Atasan Langsung :  Direktur Utama 
b. Tujuan Jabatan 
Merumuskan perencanaan, pengelolaan dan pengembangan jangka 
panjang aspek kegiatan sekretaris perusahaan, dan melaksanakan 
kegiatan operasional Bagian Sekretaris Perusahaan dengan efektif dan 
efisien sejalan dengan visi, misi, dan tujuan perusahaan. 
KA. BAG SEKPER 
HERRY AUGUSMAN  
STAF SUB BAG SEKRETARIAT 
DITA ARIZTY 
STAF SUB BAG PROTOKOLER 
ROBERTO TARIGAN 
STAF SUB BAG SEKRETARIS 
PERUSAHAAN 
DONI PERMADI 







c. Tanggung Jawab 
1. Tersusunnya rencana kerja tahunan Bagian Sekretaris Perusahaan. 
2. Terlaksananya pengawasan terhadap seluruh biaya yang digunakan 
untuk pelaksanaan program kerja Bagian Sekretaris Perusahaan. 
3. Terlaksananya aktivitas/ kegiatan kesekretariatan di perusahaan 
secara efektif.  
4. Terlaksananya aktivitas/kegiatan kehumasan dan protokoler sesuai 
dengan ketentuan/peraturan perusahaan. 
5. Terpenuhinya aspek legal bisnis perusahaan (hukum bisnis) dan 
terlaksananya administrasi aspek kepatuhan perusahaan sesuai 
dengan ketentuan perundang-undangan yang berlaku dan Good 
Corporate Governance. 
6. Terlaksananya kegiatan kerumahtanggaan sesuai dengan ketentuan/ 
peraturan perusahaan 
7. Terlaksananya pembinaan kualitas SDM di Bagian Sekretaris 
Perusahaan. 
8. Tersusunnya profil risiko pada lingkup jabatannya. 
d. Wewenang  
1. Menggunakan sumberdaya di Bagiannya sesuai dengan kegiatan 




2. Melakukan penilaian terhadap seluruh karyawan di Bagian 
Sekretaris Perusahaan.  
3. Mengusulkan dan melakukan promosi, rotasi atau mutasi bagi 























1.1 Kesimpulan  
Berdasarkan Tinjauan Praktek atau penelitian yang penulis lakukan maka 
dapat diambil kesimpulan sebagai berikut : 
1. Peran Sekretaris dalam meningkatkan citra positif perusahaan pada PT. 
Perkebunan Nusantara V Pekanbaru yaitu melakukan fungsinya sebagai 
Sekretaris Perusahaan (Corporate Secretary) berdasarkan tugas dan 
peranan yang diberikan perusahaan. Adapun Fungsi Primer Sekretaris 
sebagai berikut:  
1) Pengelolaan Surat Masuk 
Mengelola surat masukberdasarkan kerahasiaanya terbati atas surat 
biasa(B), rahasia(R) dan sangat rahasia(SR). Dan berdasarkan 
kepentingannya surat terbagi menjadi biasa, segera dan sangat segera. 
2) Mengarsipkan surat keluar 
Surat keluar yang berkaitan dengan sponsorship atau kerja sama dari 
perusahaan lain dan Surat perjalanan dinas  
3) Menyusun agenda atasan 
Sekretaris menyusun agenda atasan, pelaksanaannya setiap hari di 






4) Penanganan Telepon 
Sekretaris selalu melakukan penanganan telpon dengan baik dan 
melakukan dengan tata cara yang sudah di tetapkan oleh PT. 
Perkebunan Nusantara V. 
2. Kendala- kendala yang dihadapi sekretaris dalam fungsinya meningkatkan 
citra positif perusahaan adalah Ketidaktelitian seorang sekretaris dalam 
menilai surat yaitu mana surat yang penting dan mana surat rutin/biasa 
serta surat undangan. Keteledoran sekretaris dalam mengarsipkan surat. 
Surat yang masuk maupun yang keluar diberikan kepada bagian terkait 
atau ada bagian yang meminjam surat tersebut, seharusnya setiap bagian 
memberikan kembali kepada bagian secretariat untuk pengarsipan. 
Kurangnya wawasan seoranng sekretaris tentang etiket/ etika bertelepon. 
1.2 Saran  
 Dari pembahasan dan kesimpulan yang ada, maka penulis dapat memberikan 
masukan atau saran-saran yang mungkin berguna nantinya untuk dijadikan 
sebagai pertimbangan bagi PT. Perkebunan Nusantara V Pekanbaru dalam 
meningkatkan, yaitu sebagai berikut: 
1. Sekretaris dalam mengelola surat hendaknya selalu melakukan control dan 
harus mengecek ulang surat tersebut apakah ini surat penting yang harus di 
kerjakan cepat atau surat yang lain. 
2. Sekretaris harus lebih teliti dengan cara melakukan pengecekan setiap surat 




menerapkan system penyimpanan arsip menggunakan komputer, dengan 
cara memback up semua surat kedalam kompoter, sehingga apabila suatu 
saat surat tersebut dibutuhkan maka surat tersebut dapat ditemukan dengan 
mudah kembali. 
3. PT. Perkebunan Nusantara V hendaknya melakukan Pelatihan untuk 
sekretaris dalam penanganan telpon agar sekretaris mendapatkan 
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Wawancara dengan Ibu Dita Arizty selaku Staf Sub bagian Secretariat/ 
Sekretaris Direktur Utama 
 
4. Format Wawancara 
Pertanyaan Wawancara 
Judul: Peran Sekretaris dalam Meningkatkan Citra Positif Perusahaan Pada 
PT. Perkebunan Nusantara V Pekanbaru” 
1. Apa Tugas-Tugas yang dimiliki Bagian sekretaris perusahaan? 




3. Apa kendala-kendala yang dihadapi sekretaris dalam fungsinya 
meningkatkan citra positif perusahaan dan bagaimana cara mengatasi 
kendala-kendala tersebut? 
